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i. Objetivo:

1.1.

Describir el procedimiento para el monitoreo de vehiculos.

2. Alcance:

2.1
2.2,

2.3.

Director, Subdirector y persona(s) autorizada(s) por Direccidn.
Personal de la Seccién de Transportes.
Otros usuarios previamente autorizados, que por comisiones oficiales se les asignen vehiculos

del INGUAT sin piloto.

3. Definiciones:

3.1

3.2,
1.3,

3.4.

GPS: Sistema de Posicionamiento Global, que permite determinar en todo el mundo la posicion
de un objeto, una persona o un vehiculo.

Programa de Asistencia al Turista: PROATUR.

sistema de Transportes: Herramienta informdtica de tipo web a cargo del Departamento
Administrativo, que permite el control de solicitudes de transporte, vales de combustible,
reparaciones y mantenimiento de vehiculos, estados de pilotos y vehiculos, control de
entradas y salidas de comisiones, y reporterfa afin.

Sistema web de monitoreoc de GPS: sistema web proporcionado por la empresa contratada, en
ol cual se monitorean los vehfculos del INGUAT, que cuentan con GPS.

4. Documentos de referencia:

4.1,
4.2.

Normativa interna.
Normas Generales de Contro! Interno Gubernamental. Acuerdo No.0g-03 de la Contraloria

General de Cuentas. Norma 1.10.

5. Responsabilidades:

5.1,

5.2.

Jefe de la Seccién de Transportes:
A)  Administrar el Sistema de Transportes, ernitir la reporterfa y realizar informes.
B) Verificar y analizar el reporte del Sistema web de monitoreo de GPS.
C) Informar cualquier incidente vehicular a la jefatura inmediata.
P) Darseguimiento y tomar acciones preventivas y correctivas.
E) Comunicar el contenido de este procedimiento.

Programa de Asistencia al Turista -PROATUR-
A)  Verificar y analizar el reporte del Sistema web de monitoreo de GPS.
B) Informar cualquier incidente vehiculara ta jefatura inmediata.
€)  Darseguirmiento y tomar acciones preventivas y correctivas.
D) Comunicar el contenido de este procedimiento.
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5.3. Jefe del Departamento Administrativo:
A)  Darseguimiento y tomar acciones correctivas.
B)  Comunicar el contenido de este procedimiento.
5.4. Jefe de la Divisidn de Mercadeo:
A)  Dar seguimientoy tomar acciones correctivas.
5.5. Jefe dela Divisién Administrativa:
A)  Darseguimiento y tomar acciones correctivas,
6. Frecuencia:
6.1. Cada vez que se requiera,
7. Desarrollo;
No. Actividad Responsable Registro
.1 Tomar como referencia la solicitud de
7 N ! . " Jefe de la Seccidn de .
transporte, autorizada por la Jefatura del Solicitud de transporte
. A Transportes
Departamento Administrativo.
7.2 Entrar en el Sisterna web de monitoreo de | Jefe de la Seccidn de
GPS y verificar a través del niimero de placa Transportes /
la ubicacién del vehicuio gue estd en Programa de
circulacién. Asistericia al Turista
7-3 | Obtener el reporte del Sistema web de

monitoreo de GPS que contiene [os
siguientes datos:

*  Velocidad
*  Ubicacién
» Hora

*  Distancia
*+  Otros

Jefe de fa Seccidn de
Transportes /
Programa de

Asistencia al Turista

Reporte del Sistema web
de monitoreo de GPS
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7.4 | Programa de Asistencia al Turista:

Generar y guardar en forma
magnética los reportes del dia.

Tomar acciones en los casos que
considere conveniente.

Reportar a la Jefatura de la Divisidn de
Mercadeo para aplicar las acciones
disciplinarias correspondientes:
incumplimiento, si el piloto se desvia
de la ruta establecida sin justificacién
o sobrepasa los limites de velocidad.

Seccién de Transportes:

Generar el reporte segln el ¢aso.
Reportar cualquier incidente
relacionado con el cumplimiento de la
comision.

Reporta a la Jefatura del Depto.
Administrative para aplicar las
acciones disciplinarias
correspondientes: incumplimiento, si
el piloto se desvia de la ruta
establecida  sin  justificacidn o
sobrepasa los limites de velocidad.
Tomar accones en 10s casos que
considere conveniente.

Jefe de la Seccidn de
Transportes /
Programa de

Asistencia al Turista

Reporte del Sistema web
de monitoreo de GPS

Trasladar a la Jefatura correspondiente los
incidentes reportados por el GPS, cuando
sea necesario.

Jefe de la Seccidn de
Transportes {
Programa de

Asistencia al Turista
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7.6 | Evaluar los reportes que contienen algin tipo

-

de incidente, tomando acciones correctivas e
Informar en caso sea necesario a las jefaturas
de las unidades administrativas a quienes se
les presta el servicio de transportes.

NOTA:

La jefatura correspondiente debe realizar las
amonestaciones de conformidad con el Pacto
Colectiva de Condiciones de Trabajo, el
Reglamento de Refaclones Laborales y otras
leyes aplicables para e personal que presta
serviclos  téenicos o profesiomales en ia
Institucicn,

Si el piloto es objete de una multa de trdnsito
ésta debe ser pagada por el conductor
responsable.

Jefatura del
Departamento
Administrativo /
Jefatura de la Divisidn
de Mercadeo

|

. fatura de la Division
77 = Dar seguimiento del incidente reportado, de .d.e | I
) Administrativa/
* Cuando corresponda  Informar a s,
Direcci6n yfo Subdireccion Jefatura de la Divisidn
u 1011,
¥ © de Mercadeo
NOTA:

* Este procedimiento debe de socializarse con e

<omisiones oficiales,
¢ Las jefaturas del Departamento Administrativo y de la Divisidn Administrativa, a manera de

consulta pueden entrar al Sistema web de monitorea GP

procedimiento.

8. Registros:

8.1,

Solicitud de transporte.

8.2. Reporte de! Sistema web de monitoreo de GPS.

personal que se le asigne vehiculos para

S en cualquier etapa de este
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9. Lista de distribucién del pracedimiento:

Promocidn

Unidad Tipo de copia No. de
Administrativa copia Nombre de la persona que recibe
Electrénica | Papel
Direccidn X X 1
Subdireccién X X 2
Asesaria Jurfdica X X 3
Auditoria interna X X 4
Division
Administrativa X X >
Departamento
6
Administrativo X X
Seccién de X X 5
Transportes
Departamento
. . X
Financiero
Departamento de %
Recursos Humanos
Division de Desarrolla X
del Producto
Departamento de
X
Fomento
Departamento de
. X
Planeamiento
Division de Mercadeo X
Departamento de X
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Departamento de

resoluciones

Investigacion de

Mercados

Programa de X 8
Asistencia al Turista

Comunicacion Social

Unidad de X
informacion Publica 9
Unidad de

fiscalizacion y
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10. Anexos:

10.1. Diagrama de Flujo para monitoreo de vehiculos

mpleadol grupo da trabajo

Nombhre de la etapa

Tomar corng fefarencia la selicded da
ransporte awtonzada por la Jefatura del
Drepattamento Admaistealivo

Enlrar &n af Sistema web de monitorgo de
GPS y verdicar & través del nimero de
placa la ubicacién det vehicule que esla
en circulacisn

Obtener of teporte del Sistema web de
montioreo de GPS que contiene los
siguientes datos

« Velotidad

« Ui acion

» Hera

« Jistancia

« Otros

Hragrama de Asistencia al Tunsla

» Genergr ¥ guardar en forma magnética
las repartes del diz

« Tomar acciongs en los casos que
consitere converente

+ Repontar a fa Jefatura de 1a Diisidn de
Llercaden para splicar las  acciones
disciplinanas carrgspondientes
incumpliamento s & pisto se desvia defa
rulz  eslablecida  sin justificackn o
sobrepasa los fmites de veloeidad

Sacgign de Transpones

» Generar el repofle Segin el caso

+ Reportar cualguier meidente refacionads
con & cumphmiento de la Cormsin

+ Repotta a il Jefatwra del eplo
Administralive  parg aphcar [as aecones
disciplinarias comespondientes
incumpliniento. st ¢l piloto se desvia dela
nda  establecida  sin  ustificacion o
sobrepasa o5 imites de velocidad

¢ Tomar acciones en s Cases que
tengidere covementa
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pleadol grupo de trabajo ] Jdoto divta Succidnide  Programa de Asltencla 'ﬁi e':;‘gz':::o' ; : Jafaturs do e Division. . Joluiira e 16 Divistos
Transpories ol Turista s Mrfiinisti o e Rdministrativa - de Moreadoo

Nembre de la etapa

Trasladar & la glalura correspondiente los
ncidantes repotados por of GRS cuando
523 NECasario

R “ T e e s e s e s g i

Swvaluar los reportes e contignsn alijen
lipe de incidente  tamanda  artienes
corectvas € Informer en caso sea
necesant a las jefaturas de Jas unidades
sonVEISHALVES A quienes se les prests «f
SerICI0 de transportag

HNOTA

* L3 jafMora conespondients deby rashizac g
amonastationes de confonmldsd ton e Paca
Coleciie dd Conditionds da Trabas, e
Reglanente d: Ralaclonss Laborales 3 elras
868 aphcables para &t peisanal qus presta
seRivias  Menizos o profesionaten en (s

tnstikacién

« 81 ol piloly o5 abjets ds una muita ¢ Idnsits
salasnon sorpacad oo ploonttntor

» Bar seguimienta del incidente repontiada
* Cuando  comesponds  infarmar g
Direccibn yro Subditeccipn

10.2. Nomenclatura de la simhologia

Verificacidn y
Inicio o fin del realizacidn de una

proceso actividad en una etapa
del proceso

Realizacion de una
actividad en el
proceso







